
                                                                    

                Затверджую:


                          Міський  голова
  
                          ___________В.Л.Весельський
                                                                                               06 вересня   2017  року
ПЛАН    РОБОТИ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

управління освіти  і науки Новоград-Волинської міської ради 

з  11  вересня   по   15  вересня   2017   року
	Час проведення
	Назва  заходу
	Місце проведення
	Відповідальні

	Понеділок, 11.09.2017 року

	08.15
	Апаратна  нарада
	каб.10
	Ващук Т.В.

	8.30-9.00
	Моніторинг інформацій щодо нормативно-правових актів на офіційних сайтах Президента України, Кабінету Міністрів, Верховної Ради, відповідних центральних органів державної влади, Житомирської обласної державної адміністрації та обласної ради і Новоград-Волинської  міської ради
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	9.00-9.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	10.00
	Участь   у   нараді     міського  голови
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	13.15
	Участь у  засіданні   постійної  комісії міської ради з  питань  депутатської  етики, дотримання законності  прав    та  свобод  громадян
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	Протягом  дня
	Погодження плану роботи ІМЦ на 2017-2018 н.р.
	м.Житомир
	Філанчук С.В.

	Вівторок, 12.09.2017 року

	8.00-8.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	9.00
	Участь у  засіданні  постійної  комісії  міської ради з питань екологічного  розвитку
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	13.00
	Засідання ММО вихователів молодших груп
	ІМЦ
	Тесленко О.В.

	13.15
	Участь у  засіданні  постійної  комісії  міської ради з питань  соціальної  політики, охорони здоров’я, освіти, культури  та  спорту
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	15.00
	Засідання керівників шкільних ПМК вчителів української мови та літератури з питань планування на 2017-2018 н.р
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	16.00
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Середа, 13.09.2017 року

	8.00-8.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	9.00
	Участь у  засіданні  виконавчого  комітету  міської  ради
	велика  зала
	Ващук Т.В.

	13.00
	Засідання ММО вихователів середніх груп
	ІМЦ
	Тесленко О.В.

	13.15
	Участь у  засіданні  постійної  комісії  міської ради з питань житлово-комунального господарства та  екології
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	15.00
	Засідання керівників шкільних ПМК вчителів іноземних мов з питань планування на 2017-2018 н.р
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	15.00
	Засідання творчої групи вчителів зарубіжної літератури з питань підготовки літературного проекту
	ЗОШ №5
	Марченко Н.М.

	Протягом  дня
	Нарада керівників психологічних служб області
	м.Житомир
	Філанчук С.В.

	15.30
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Четвер, 14.09.2017 року

	8.00-8.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	9.00
	Участь у  засіданні  постійної  комісії  міської ради з питань міського бюджету та  комунальної  власності
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	13.00
	Засідання ММО вихователів старших груп
	ІМЦ
	Тесленко О.В.

	13.15
	Участь у  засіданні  постійної  комісії  міської ради з питань містобудування, архітектури та  земельних відносин
	конференц зала
	Ващук Т.В.

	14.30
	Методична нарада шкільних бібліотекарів з питань забезпечення підручниками учнів ЗНЗ
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	15.30
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	П’ятниця,  15.09.2017 року

	8.00-8.30
	Підпис  фінансово-господарських   документів
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	13.00
	Засідання ММО вихователів груп раннього віку
	ІМЦ
	Тесленко О.В.

	14.30
	Методична нарада керівників ШМО учителів початкових класів та вихователів ГПД
	ІМЦ
	Лінчук В.К,

	15.30
	Перевірка, опрацювання  вхідної  і вихідної  кореспонденції  та  документації
	каб. 10
	Ващук Т.В.

	Субота,  16.09.2017 року

	
	
	
	

	Неділя,  17.09.2017 року

	
	
	
	


	Підготовка    рішень,   наказів

	
	Підготовка  наказів:
	
	

	
	Про перерозподіл обов’язків працівників ІМЦ
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Про організацію методичної роботи на 2017-2018 н.р
	ІМЦ
	Філанчук С.В..

Марченко Н.М.

	
	З питань організації впровадження інклюзивного навчання в ЗНЗ міста
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Про заходи у рамках Українсько-німецького року мов
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	Організаційні заходи  (протягом тижня)

	
	Контроль  за   підготовкою  документації  та  проведенням  ремонтно-будівельних  робіт  в  навчальних закладах  згідно  з  виділеними   коштами
	на об’єктах
	Ващук Т.В.

	
	Експертна  оцінка  проектів  статутів  ЗНЗ
	каб. 9
	Табакова А.О.,

Денисюк  Н.О.

	
	Підготовка  звітів   ЗНЗ-1,  77-РВК,  76-РВК
	каб.9
	Табакова А.О.

	
	Розробка  робочої  програми  атестаційної  експертизи  ЗОШ № 7
	каб.9
	Табакова А.О.

	
	Підготовка  відповіді  на  звернення  громадян
	каб.8,9
	Табакова А.О.,

Сиротюк І.В.

	
	Прийняття  на  роботу  педагогічних  працівників  ЗНЗ
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Звірка  документації з  військового  обліку
	військкомат
	Сиротюк І.В.

	
	Оформлення  особових  справ  новоприйнятих педагогічних працівників
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Контроль за  відвідуванням дітей  в ДНЗ
	ДНЗ
	Сиротюк І.В.

	
	Підготовка  звітності  (кількісні  показники  дітей ДНЗ на 2017-2018 навчальний  рік)
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Прийом  громадян з питань  влаштування  їх дітей  в  ДНЗ  міста
	каб.8
	Сиротюк І.В.



	
	Підготовка  наказів  з  особового  складу
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Підготовка  архівних   довідок
	каб.8
	Сиротюк І.В.

	
	Нарахування  допомоги по тимчасовій  непрацездатності для  подачі заявки до Фонду соціального страхування
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Реєстрація документів на сайт є data
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Реєстрація зобов’язань в  УДК
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Підготовка платіжних доручень в  УДК  відповідно   до зареєстрованих зобов’язань
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Нарахування заробітної  плати за  І  половину  вересня  2017  року
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Підготовка  документів  для  складання  місячного  фінансового   звіту
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Інвентаризація   в    установах  ДНЗ  №13, ЦРД
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Підготовка  та  здача  місячного  статистичного  звіту
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Складання актів введення в  експлуатацію основних засобів і  інших необоротних матеріальних активів
	ц/б
	Михальчук В.М.,
працівники ц/б

	
	Проведення профілактично-ремонтних робіт електрообладнання та електромережі в закладах освіти міста відповідно до заявок, усунення недоліків за  приписом Держенергонагляду
	Група ЦГО
	Шевчук М.М.

	
	Щотижневий збір заявок на постачання швидкопсуючих продуктів харчування в заклади освіти міста, моніторинг цін
	Група ЦГО
	Соловйова Т.О.



	
	Перевірка закладів освіти на наявність документації з охорони праці
	Група ЦГО
	Мамчур О.А.

	
	Перевірка тендерних пропозицій по фруктах. Визначення переможця по технологічному обладнанню. Перевірка договорів
	Група  ЦГО
	Денисюк Н.О.

	
	Контроль якості продуктів харчування, які постачаються в заклади освіти міста
	Група  ЦГО
	Мікац О.А.

	
	Розміщення документів та інформації по допорогових закупівлях в системі Prozorro
	Група  ЦГО
	Ковальчук Н.В.

	
	Щотижнева перевірка заявок на продукти харчування, моніторинг цін, виведення залишків коштів, звірка з бухгалтерією
	Група ЦГО
	Рихальська Г.С.

	
	Розгляд тендерних пропозицій по фруктах, визначення та оприлюднення інформації щодо переможця на поставку технологічного обладнання
	Група ЦГО
	Шевчук В.П.

	
	Вивчення питання щодо створення інклюзивно-ресурсного центру
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка інформації про кількісний та якісний склад дітей із особливими освітніми потребами
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка до участі у ІХ Міжнародній виставці „Інноватика в сучасній освіті“ (м.Київ)
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти

	
	Організація участі навчальних закладів міста в дослідно-експериментальній роботі всеукраїнського рівня за темою „Я – дослідник“ (STEM-освіта)
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

Костюк О.М.

	
	Підготовка матеріалів до Українського НМЦ практичної психології і соціальної роботи для посібника з кращими практиками надання психологічної допомоги переміщеним дітям, сім’ям, ветеранам АТО
	ІМЦ
	Філанчук С.В.

	
	Підготовка інформації до облуон щодо кількості учнів, вихованців, студентів, які є внутрішньо переміщеними особами з Донецької і Луганської областей, Автономної республіки Крим і м. Севастополя та навчаються в закладах області
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Підготовка матеріалів до звітно-виборної наради міського учнівського клубу „Звягель –Патріот“
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Організація участі колективів художньої самодіяльності перед військовозобов’язаними
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.

	
	Індивідуальні консультації вчителям хореографічного мистецтва щодо планування роботи на 2017-2018 н.р.
	ІМЦ
	Балаушко Т.М.



	
	Організація участі ЗНЗ в конкурсі на кращий учнівський твір до 80-річчя утворення Житомирської області
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Координація участі ЗНЗ міста в лінгвістичних конкурсах „Гринвіч“, „Орлятко“, „Галлус“
	ІМЦ
	Огородник О.В.

	
	Організація курсової та семінарської перепідготовки учителів навчальних закладів
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Отримання, розподіл та видача підручників для учнів 9-их класів  ЗНЗ міста. Звіт перед  централізованою бухгалтерією
	ІМЦ
	Лінчук В.К.

	
	Узагальнення потреби у підручниках для учнів, що навчаються в інклюзивних класах. Замовлення підручників в облуон
	ІМЦ
	Лінчук В,К,

	
	Підготовка інформації щодо проведення у ЗНЗ спортивних заходів з нагоди державного свята Дня працівників фізичної культури і спорту: Олімпійського уроку та Олімпійського тижня
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Підготовка до педагогічних читань „Сучасний педагог. Що від нього очікує суспільство?“
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Індивідуальні консультації для вчителів природничих дисциплін щодо залучення школярів до Всеукраїнського природничого конкурсу „Геліантус“
	ІМЦ
	Бондарчук С.А.

	
	Організація подання та моніторинг звіту ЗНЗ -1 на порталі ІСУО 
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Реєстрація ПЗ по опрацюванню статистичної звітності за формами ЗНЗ-1. 76-ВК, Д-4, Д-5, Д-6, Д-7-8 та 83-РВК, підготовка договору
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Підведення підсумків участі ЗНЗ міста у всеукраїнському конкурсі „Колосок – 2017“ 
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Адміністрування інформаційних сторінок сайту управліня  освіти і науки та ІМЦ www.nv-imc.edukit.zt.ua та інформаційної сторінки „Педагогічний міст Житомирщини“ на сайті ОІППО в розділі „Інформаційно-методичний центр м. Новограда-Волинського“, сайту міської ради:

· розміщення фільму;

· педагогічний вісник
	ІМЦ
	Костюк О.М.

	
	Індивідуальні консультації для вчителів зарубіжної літератури щодо залучення школярів до Всеукраїнського конкурсу „Соняшник“
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Індивідуальні консультації вчителям художньої культури, образотворчого мистецтва щодо планування роботи на 2017-2018 навчального року
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Підготовка до педагогічних читань „Сучасний педагог. Що від нього очікує суспільство?“
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

	
	Підготовка вітальних листівок для педагогів-іменинників 
	ІМЦ
	Марченко Н.М.

Заліщук Н.А.

	
	Підготовка методичних рекомендацій з питань діяльності дошкільної ланки для педагогів  ДНЗ
	ІМЦ
	Тесленко О.В.

	
	Підготовка пакету програмних документів (парціальні програми, методичні рекомендації) для педагогів  ДНЗ
	ІМЦ
	Тесленко О.В.

	
	Наповнення контентом сайту www.nv-imc.edukit.zt.ua та інформаційної сторінки „Педагогічний міст Житомирщини“ на сайті ОІППО в розділі „Інформаційно-методичний центр                 м. Новограда-Волинського“,  сайту міської ради
	ІМЦ
	Філанчук С.В., методисти

	
	Підготовка матеріалів на сайт міської ради і для місцевих  ЗМІ
	ІМЦ
	Філанчук С.В.,

методисти


Начальник    управління



                                        Т.В.Ващук
